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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA

DECRETO N° 4.689, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2026

Dispe sobre o horario de funcionamento, a jornada
de trabalho, controle de frequéncia, banco de horas ¢
demais procedimentos relativos a assiduidadd e

pontualidade dos servidores publicos do Municipip.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA, no uso de suas atribuighes

legais, nos termos do inciso VI do caput do art. 71 da Lei Orgénica Municipal; ¢

CONSIDERANDO que se encontram entre os deveres do servidor publico “ser
assiduo e pontual ao servico™, nos termos do inciso X do caput do art. 155 da Lei n® 1.474; de

10 de dezembro de 1991,
DECRETA::

CAPITULO I
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 1° Este Decreto estabelece as normas gerais para o cumprimento da jornadd de
trabalho. hordrio de funcionamento dos érgios municipais, jornada de trabalho dos servidofes,
o controle de frequéncia, banco de horas e demais procedimentos relativos & assiduiddde.
pontualidade e a obrigatoriedade de registro de frequéncia dos servidores publicos civis| da

Administragao Publica Municipal.

Art. 2° A jornada de trabalho regular dos servidores municipais serd cumprida de
segunda a sexta, com expediente entre 07 h (sete horas) e 18 h (dezoito horas).

§ 1° A disposi¢do de que trata o capuf ndo se aplica aos cargos que demandam
atendimento ao publico, para os quais o hordrio de expediente geral da Prefeitura ¢ das 8 h
(oito horas) as 17 h (dezessete horas).

§ 2° A jornada de trabalho observara o art. 236 da Lei n” 1.474, de 10 de dezempro

de 1991, assegurado o intervalo para almogo, adequado & carga hordria ¢ ao regime| de
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funcionamento da unidade administrativa de lotagdo do servidor, com excegdo dos cargos

previstos em lei especifica.

§ 3° Os 6rgfos ou unidades que necessitarem de horario diferenciado deverdo defini-
lo por meio de portaria conjunta do titular da Pasta, 6rgdo autdbnomo ou entidade competente e
do Secretério Municipal de Administragdo, Estratégia e Gestao de Pessoas.

§ 4° Fica proibido o registro de entrada anterior ao horario fixado para inicio|do
expediente. 7 I (sete horas). bem como registro de saida posterior as 18 h (dezoito horgs),

salvo sob expressa autorizagdo do titular da Pasta, érgdo autonomo ou entidade competente|

CAPITULOIT
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 3° E responsabilidade do servidor o registro de sua frequéncia diario por meio
do sistema de ponto eletrdnico e o fiel cumprimento da sua jornada de trabalho, bem como
das normas estabelecidas para o registro e controle de frequéncia.

Paragrafo Unico. E responsabilidade de cada Secretaria Municipal, drgéo autdénamo
¢ entidade efetuar o acompanhamento dos registros obrigatorios ¢ a avaliagfio das

justificativas de auséncia dos seus servidores, ndo afastando o acompanhamento  da

regularidade pelo controle interno.

Art. 4° O abono de faltas e de atrasos serdo concedidos excepcionalmente conforme
os procedimentos previstos neste Decreto e na legislagdo municipal aplicavel.

§ 1° O tratamento dos espelhos de ponto limitar-se-a a correcdo de omissoey de
marcagdo, marcagdes indevidas ou demais hipdteses previstas na legislagéo municipal,
devendo toda alteracéio ser ratificada pelo titular da Pasta, orgdo autbnomo ou entidade
competente ou eventual outro substituto legal.

§ 2° As justificativas de que trata o § 1° devem ser encaminhadas a Geréncia de
Gestio de Pessoas em formuldrio préprio de justificativa de ponto via Sistema de Informagao

Eletrénica - SEI para a unidade SMAE/GGP.

Art. 5° O registto de ponto dos servidores municipais sera realizado
obrigatoriamente mediante ponto eletrénico, por registro facial associado ao Quick Resporse -

QR Code (Codigo QR) de validagio disponibilizado pela Geréncia de Gestdo de Pessoas.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA

§ 1° Sdo dispensados do registro eletrénico de ponto, em razdo da natureza ciios
Cargos:

I - Prefeito Municipal,

11 - Vice-Prefeito;

I1I - Procurador-Geral:

IV - Subprocurador-Geral;

V - Secretarios Municipats;

VI - Controlador-Geral,

VII - Secretarios Executivos; ¢

VIII - Procuradores Municipais.

§ 2° O cadastramento ou recadastramento no sistema serd realizado pela Geréncid de
Gestiio de Pessoas antes do inicio das atividades laborais.

§ 3° O servidor que ndo receber o QR Code validador deverd comunicar o fato
imediatamente a Geréncia de Gestdo de Pessoas.

§ 4° Ficam dispensados do registro do intervalo intrajornada os servidgres
plantonistas em jornadas de 12 h (doze horas) ou 24 h (vinte e quatro horas), em razdc da

especificidade da escala.

Art. 6° E responsabilidade do titular da Pasta, érgdo autonomo ou entidade
competente ou do gestor designado manter atualizado, junto a Geréncia de Gestdo de Pesspas,
a lotacio do servidor, as trocas de plantdes, alteragdes de escala e reducdes legais da cdrga
horaria.

§ 1° O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizadd no
inicio da jornada, na saida e no retorno do intervalo para refeicfio, bem como no térming da
jornada diaria.

§ 2° A auséncia de marcagfio do intervalo ou das escalas previamente autorizadas
acarretard o desconto proporcional ou integral do periodo correspondente, nos termos dojart.

52 da Lei n° 1.474, de 1991.

CAPITULO 111
DO ABONO DE FALTAS E ATRASOS

Art. 7° O servidor terd tolerincia diria de até 09 (nove) minutos de atrasos, sem

desconto.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA

§ 1° Ultrapassado o limite previsto no capul, havera desconio a parcela|de
remuneracfio didria, proporcional aos atrasos € sajdas antecipadas nos termos do art. 52 da Lei
n°® 1.474, de 1991.

§ 2° Seriio abonadas as faltas e atrasos previstos na legislaggo municipal vigente,
incluindo aqueles regulamentados pela Lei Complementar n° 4.737, de 27 de junho de 2024,
observando-se o procedimento de declaragdes diversas.

§ 3° As licengas e as concessdes previstas na Lei n® 1.474, de 1991, na Lein® 2.819,
de 07 de abril de 2008, na Lei n° 3.159, de 09 de dezembro de 2010. na Lei Complementar n°
4.737. de 27 de junho de 2024, na Lei Complementar n° 4.397, de 30 de margo de 2022, e
eventuais outros diplomas, deverdo ser encaminhadas a Geréncia de Gestdo de Pessogs ¢

registradas na justificativa de ponto para fins de registro ¢ abono.

CAPITULO IV
DAS PENALIDADES

Art. 8° O servidor estard sujeito a adverténcia, nos termos do art. 171 da Lgi n°
1.474.de 1991, caracterizando inobservancia do dever funcional de assiduidadg e
pontualidade, quando incorrer em:

I - reincidéncia de atrasos;

1 - auséncia de marcagfo do intervalo para almogo: ¢

IH - falta de registro do ponto durante a jornada de trabalho.

Art. 9° Sera considerada infragdo grave o registro de ponto realizado em nome de
outrem, utilizando o QR Code respectivo para tal fim, sujeitando tanto o executor quagto o
titular as penalidades previstas na da Lei n° 1.474, de 1991, mediante instauragéo de prodesso
administrativo proprio junto a Corregedoria do Municipio, assegurados o contraditorig e a

ampla defesa.

CAPITULO V
DA COMPENSACAQO DE HORAS

Art. 10. Fica autorizada, em cardter excepcional, a flexibilizagdo do horério de

entradas e saidas dos servidores publicos municipais, exclusivamente para fing de
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PREFEITURA PO MUNICIPIO DE SANTA LUZIA

compensagio de eventuais atrasos dentro do periodo de apuragio do més. nos termos deste

Decreto.

Art. 11. A flexibilizagho de carga hordria ndo altera o horrio oficial de
funcionamento da Prefeitura Municipal, que permanece das 8 h (oito horas) as 17 h (dezessete

horas).

Art. 12. Para fins de compensagdo, o servidor poderd iniciar ou encerrar syas
atividades até 30 (trinta) minutos antes ou até 30 (trinta) minutos apos o expediente oficial,

desde que observado o cumprimento integral da carga horaria didria e semanal do cargo.

Art. 13. As horas trabalhadas a mais em razéio da flexibilizagao excepcional:

I - ndo serdo remuneradas;

II - ndo serfio computadas para banco de horas; e

[l - ndo poderdo ser utilizadas para qualquer outra finalidade, servindo
exclusivamente para compensacio de atrasos previamente registrados no periodo de apuraqzﬁo

do més.

Art. 14. A chefia imediata devera avaliar, autorizar ¢ acompanhar a compensa¢ao
realizada pelo servidor, garantindo o cumprimento das normas de assiduidade, frequéncip e

produtividade.

Art. 15. B vedada a utilizagio da flexibilizagfio prevista neste Decreto para escolha,
fixagio ou estabelecimento de horrios individuais de trabalho, ndo constituindo dirgito

adquirido ou forma de jornada alternativa.

Art. 16. O servidor podera registrar ponto em unidade diversa daquela de sua lotatio
quando estiver em atividade externa rotineira, desde que previamente autorizado via SEI pelo
titular da Pasta, 6rgdo auténomo ou entidade competente e pelo Secretario Municipal | de

Administra¢do, Estratégia e Gestdo de Pessoas.

Art. 17. Podera ser cobrado do servidor o valor correspondente as despesas| de

emissdo da segunda via do QR Code de validagao.
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PREFEITURA DO MUNICIP1O DE SANTA LUZIA
Art. 18. O exercicio de cargo cm cOmissao exigira de seu ocupante integral
dedicagfio ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragfio,
sem direito a horas extras, conforme previséo do parégrafo {inico do art. 24 da Lei n° 1.474,

de 1991.

Art. 19. Nao poderfio ser compensadas as horas de atraso ou saida antecipada|no

horério de almogo, que devera ser cumprido obrigatoriamente com carga hordria do servidar.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. O disposto neste Decreto ndo altera os procedimentos referentes aos abonos,
justificativas e dispensas regulamentados por normas préprias, permanecendo validay as

previsdes legais especificas.

Art. 21. Ficam revogados:

[ - 0 Decreto n° 749, de 16 de janeiro de 1989;

1I - 0 Decreto n® 1.066, de 27 de novembro de 1997;

il - o Decreto n® 2.874, de 27 de agosto de 2013. que institui o sistemg de
compensacio de horas e da outras providéncias:

IV - a Portaria n° 18.983, de 08 de agosto de 2017, que “Dispde sobre o horarip de
funcionamento da Prefeitura Municipal de Santa Luzia, jornada de trabalho, acesso e controle

de frequéncia dos servidores, € da outras providéncias™; €
V - o art. 4° do Decreto n° 4.470, de 08 de janeiro de 2025.

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Santa Luzia, 04 de feve

I
PAULO HENRIQUE PAULINO E SILVA
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